e -.;,' Ministerio | Direccién de Regional | Unidad de Gestion Educativa [ _
de Educacién | de Educacion de Lima | Local N° 01 San Juan de Direccion | Area de Recursos Humanos
Metropolitana Miraflores

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

PROCESO CAS N° 051-2022-UGEL01

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SEIS
(06) OFICINISTAS

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Seis (06) Oficinistas

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Area de la Gestion de la Educacidn Bésica Regular y Especial - AGEBRE.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Recursos Humanos

4. Base legal

a) Ley N°29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

b) Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicio.

c) Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

d) Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE.

e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE.

f) Decreto Legislativo N°1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestién de
recursos humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

g) Decreto de Urgencia N°026-2020 que establece diversas medidas excepcionales y temporales para
prevenir la propagacion del coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional.

h) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°039-2020-SERVIR-PE que aprueba la “Directiva para la aplicacién
del Trabajo Remoto”.

i) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°065-2020-SERVIR-PE que aprueba la “Guia para la virtualizacion
de concursos publicos del Decreto Legislativo N°1057”.

j) Ley 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes laborales
del Sector Publico.

k) Ley 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

[) Resolucion Ministerial N° 083-2022-MINEDU Norma Técnica denominada “Disposiciones para la
Implementacion de las intervenciones y acciones pedagégicas del Ministerio de Educacién en los
Gobiernos Regionales y Lima Metropolitana en el Afio Fiscal 2022”.

m) Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General

- Un (01) afio de experiencia en el sector publico o
privado.

Experiencia Experiencia Especifica

- Seis (06) meses en labores de auxiliar/asistente
administrativo en el sector publico o privado.

- Nivel minimo: Analista.

- Orientacién al Servicio
- Cooperacion
Competencias - Orden

- Redaccion

- Comunicacion

- Trabajo en equipo

- Proactiva.
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Formacién Académica: - Secundaria Completa

. s - No aplica.
Cursos ylo estudios de especializacion P

o - Conocimiento en Gestion administrativa, archivo.
Conocimientos para el puesto ylo cargo: - Conocimiento en Ofimatica: Basico.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades administrativas a nivel institucional, con el fin de atender documentos y solicitudes
correspondientes de manera oportuna y eficiente.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Ejecutar actividades relacionadas al tramite documentario (registro de documentos, estatus de la
documentacion que ingresa y se genera en la Institucion Educativa, entre otros) con la finalidad de
asegurar su atencidn en los plazos establecidos.

Realizar las actividades del proceso de matricula de las y los estudiantes, asi como asegurar el
cumplimiento de los requisitos de inscripcion para el inicio del afio escolar.

Elaborar y/o derivar solicitudes de certificado y/o constancia de estudio, para la atencién oportuna de los
solicitantes.

Ejecutar el procedimiento de traslado de las y los estudiantes, facilitando los tramites documentarios que
aseguren su atencién dentro de los plazos establecidos.

Apoyar en la recepcién, almacenamiento, distribuciéon e inventariado de bienes y/o materiales, para
asegurar el desarrollo de las actividades pedagogicas.

Apoyar en la elaboracién de los documentos de la Institucion Educativa.

Realizar el balance y control de la caja chica con el fin de apoyar en la contabilidad de la IE.

Apoyar en el registro de informacion en los sistemas respectivos de la Institucion Educativa para contar
con datos y reportes oportunos.

Brindar soporte en la atencién de consultas a usuarios, proporcionando informacién en relacién a la
institucion educativa.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Instituciones Educativas de la jurisdiccion UGEL 01.
- 7073
- 7073

- 6151 SAN LUIS GONZAGA

- 6151 SAN LUIS GONZAGA

- 7061 HEROES DE SAN JUAN
- 7228 PERUANO CANADIENSE

de un codigo local.

Duracién del contrato Inicio: Dia siguiente a la Suscripcion del Contrato.

afo fiscal)

S/ 1, 200.00 (Mil doscientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye
Remuneracién mensual los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

*El personal atendera todos los niveles educativos incluidos dentro

Término: 31 de diciembre de 2022 (sujeto a renovacién dentro del
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- Jornada semanal de 40 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacién de responsabilidades.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29988 y su modificatoria.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901.

- La supervisién de la labor efectuada por el trabajador
contratado estara bajo responsabilidad de su jefe inmediato de la
Institucion Educativa en la que preste servicios.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Nota: Los postulantes que hayan obtenido un puntaje aprobatorio de 80 puntos o mas, quedaran como
accesitarios y podran acceder al(los) puesto(s) que hayan quedado desiertos en la presente convocatoria, de
acuerdo a su Orden de Mérito, pudiendo suscribir el contrato dentro del mismo plazo contado a partir de la
respectiva notificacion.

VI.  CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREARESPONSABLE

Area de Recursos

Aprobacion de la convocatoria El 14 de junio de 2022 Humanos - ERS
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo Del 15 al 17 de junio de Area de Recursos
www.servir.gob.pe/talento-peru/ Link vacantes publicas. 2022 Humanos - ERS
CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el portal institucional Del 15 al 17 de junio de Area de Recursos
www.ugel01.gob.pe 2022 Humanos - ERS
Presentacion del curriculum vitae (Virtual), en la siguiente

direccion: Equipo de Atencion al
Envio de expediente virtual de postulacion segin lo Usuario y Gestion
establecido en las Bases de la Convocatoria via la|  EI20 de junio de 2022 Documentaria

VENTANILLA VIRTUAL > “POSTULACION CAS” en:
https://www.ugel01.gob.pe/ventanilla-virtual/

Se sugiere ver video instructivo, en el siguiente link:
https://www.ugel01.gob.pe/wp-
content/uploads/2020/06/Vide0%20Tutrial%20de%20Parti
cipar%20en%20la%20Convocatoria%20CAS%202020%2
018-06-20.mp4

SELECCION
Evaluacion del curriculum vitae EI 21 de junio de 2022 Comité de Seleccion
CAS
Publicacion de resultados de la evaluacion del o Equipo de Tecnologias
curriculum vitae en el Portal Institucional: EI22 de junio de 2022 de la Informacion
www.ugel01.gob.pe
Entrevista Personal (virtual segun los - Comité de Seleccion
lineamientos establecidos en las bases) EI 23 de junio de 2022 CAS

Publicacion del resultado final en el portal institucional Equipo de Tecnologias

El 23 de junio de 2022

www.ugel01.gob.pe de la Informacion
[ SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del Contrato Area de Recursos

Suscripcion Virtual via correo electrénico o plataforma El 27 de junio de 2022 Humanos - ERS



http://www.servir.gob.pe/talento-peru/
http://www.ugel01.gob.pe/
https://www.ugel01.gob.pe/ventanilla-virtual/
https://www.ugel01.gob.pe/wp-content/uploads/2020/06/Video%20Tutrial%20de%20Participar%20en%20la%20Convocatoria%20CAS%202020%2018-06-20.mp4
https://www.ugel01.gob.pe/wp-content/uploads/2020/06/Video%20Tutrial%20de%20Participar%20en%20la%20Convocatoria%20CAS%202020%2018-06-20.mp4
https://www.ugel01.gob.pe/wp-content/uploads/2020/06/Video%20Tutrial%20de%20Participar%20en%20la%20Convocatoria%20CAS%202020%2018-06-20.mp4
https://www.ugel01.gob.pe/wp-content/uploads/2020/06/Video%20Tutrial%20de%20Participar%20en%20la%20Convocatoria%20CAS%202020%2018-06-20.mp4
http://www.ugel01.gob.pe/
http://www.ugel01.gob.pe/
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Los plazos sefialados son referenciales, sujeto a modificaciones segun la cantidad de postulantes y la capacidad
operativa de la UGEL01.

Vil

VIIL.

IX.

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE | PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 50 50
Requisitos del Perfil 50 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 30 50
Entrevista 30 40
PUNTAJE TOTAL 100% 80 100

El puntaje aprobatorio final sera minimo de 80 puntos, para lo cual el postulante debera alcanzar el puntaje minimo de cada
etapa para pasar a la siguiente (evaluacion de hoja de vida y entrevista personal), caso contrario quedara eliminado.

DOCUMENTACION APRESENTAR
Las personas que desean postular, deberan considerar las precisiones descritas a continuacion:

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve
acabo la entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente firmada con huella digital y sin enmendaduras,

de lo contrario quedaraDESCALIFICADO(A).

2. Documentacion a presentar:

Se debera rubricar (firmar) y numerar (foliar) cada hoja del expediente de postulacion, en el siguiente orden:

a) Anexo N° 01: Hoja de Vida, debidamente llenada, firmada y con huella dactilar (descargar de la pagina web de
la UGEL N°01).

b) Anexo N 02: Declaracién Jurada para el personal contratado bajo la modalidad CAS, debidamente llenada,
firmada y con huelladactilar (descargar de la pagina web de la UGEL N° 01).

c) Anexo N° 03: Declaracion Jurada de Parentesco debidamente llenada, firmada y con huella dactilar (descargar
de la pagina web de la UGELN°01).

d) Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida (abstenerse de colocar
documentos que no sean requeridos de acuerdo al perfil de la convocatoria CAS).

e) El postulante debera presentar la documentacion antes mencionada escaneada y legible en un solo archivo
PDF de 10 mb como maximo, la presentacién debe ser de acuerdo a la fecha y horas estipuladas segun el
cronograma del proceso.

EJEMPLO: (&3 RAMIREZ BLAS JOSE LUIS - CAS 048 - 2020 \rchivo PDI 243 KB
'S
7 \ A A

APELLIDOS Y NOMBRES I NUMERO DE ‘ TTPO DE I PESO DEL ARCHIVO I
CONVOCATORIA | ARCHIVO

Nota: - Los postulantes que no cumplan con lo anteriormente indicado, no seran considerados aptos para el proceso.
- No se adminitiran declaraciones juradas para acreditar la experiencia laboral, formacién académica y cursos
ylo estudios de especializacion requeridos por el perfil de puesto.

INFORMACION QUE RESULTA CONVENIENTE:
a) Todo grado académico similar como: Titulo Profesional, Maestro o Doctor obtenidos en universidades del exterior, deberan
estar validados conforme a la normatividad nacional vigente.
Para los casos que la Formacion Académica solicite Secundaria Completa; esta se debera acreditar con el
certificado de estudios.
b) La experiencia debera acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y
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de cese, contratos y/o adendas que permitan identificar el tiempo de inicio y fin del tiempo laborado. Cabe mencionar que
se recomienda que estos certificados o constancias de trabajo cuenten con la informacién necesaria que permitan
identificar la existencia juridico-legal de la empresa o institucion, tales como; RUC, direccion, teléfono de contacto
de la entidad, hoja membretada, sellos, entre otros.
Sdlo se considerara como experiencia general los afios de experiencia contados a partir del momento de egreso
de la formacion (técnica o universitaria, de acuerdo a lo que se requiere en el perfil). Incluye practicas profesionales,
por lo cual, el postulante debera presentar copia simple de la constancia de egresado, caso contrario, la experiencia
general se contabilizara desde la fecha indicada en el grado académico y/o titulo técnico o profesional presentado
(documento adjunto en el expediente de postulacion).
Asimismo, en caso de presentar solo copia de drdenes de servicio, inicamente se validaran las que se
acompaiien de la respectiva acta o constancia de conformidad o prestacion del servicio que indiquen los dias
de duracién del servicio.

c) Se considerara como cursos y/o programas de especializacion aquellos que se acrediten con copias simples de  certificados
ylo constancias correspondientes.

d) Colegiatura y habilitacién profesional vigente, se debera acreditar con copia de la colegiatura y habilitacion profesional del
colegio respectivo a la formacién académica.

Soélo se considerara los programas de especializacion o diplomados con no menos de noventa (90) horas de
duracion o, si son organizados por disposiciones de un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas,
debera ser mayor a ochenta (80) horas. Debera acreditarse con copias simples de los certificados y/o constancias
donde se indique el nimero de horas.

Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion.

e) No se devolverala documentacion presentada por los postulantes calificados, por formar parte del proceso CAS.

f) Los postulantes no ganadores que hayan obtenido un puntaje aprobatorio de 80 puntos o mas, quedaran
como accesitarios segin el orden de mérito alcanzado. Asi mismo los postulantes accesitarios podran
acceder al(los) puesto(s) que hayan quedado desiertos en la presente convocatoria, quienes accederan de
acuerdo a su Orden de Mérito, siempre y cuando el ganador no suscriba contrato en un plazo de hasta (3)
dias habiles contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales; se selecciona a
la persona que ocupa el orden de mérito siguiente.

g) El postulante es responsable del seguimiento de las etapas del proceso CAS, Asi como también contar
con dispositivos e internet en dptimas condiciones que le permitan realizar la etapa de entrevista
virtual mediante la plataforma CISCO WEBEX.

h) En caso de grados y/o titulos extranjeros, estas seran validas, a partir de la resolucién de reconocimiento
emitidos por SUNEDU N° 099-2020-SUNEDU/CD, el cual indica la habilitacion para el ejercicio profesional
en el Peru.

i) Todas las copias presentadas deberan ser LEGIBLE, caso contrario se desestimara de la documentacion.

X. CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA
a) No estar inhabilitado administrativa y/o judicialmente para contratar con el Estado.
b) No percibir otro ingreso por el Estado.
¢) Noencontrarse registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido de SERVIR.
d)

No se tomara en cuenta al postulante que no consigne correctamente el nimeroy nombre de la convocatoria
CAS.

Xl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DELPROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las
etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:

- CulandQ desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.

- Por restricciones presupuestales.
- Otras debidamente justificadas.
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DE LAS BONIFICACIONES

o De acuerdo con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-
PE, obtendran una bonificacion del 10% sobre el puntaje final, (de conformidad con la Ley N° 29248) aquellos
postulantes que acrediten ser licenciados de las fuerzas armadas.

e En caso de ser una persona con discapacidad, el postulante debera presentar la Resolucién de inscripcion en el
Registro Nacional de la Persona con Discapacidad (CONADIS), se les otorgara una bonificacién del quince por
ciento (15%) sobre el puntaje total, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad.

Adicionalmente para obtener dichas bonificaciones, el postulante, debera haber llegado hasta la etapa de Entrevista

Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion.



